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Birimi

Gorev Yeri | Personel Isleri

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Personel isleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e Meslek yiiksekokulu kadrosunda bulunan tiim personelin 6zlilk dosyalarint mevzuata uygun
olarak tutmak,

e Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

e Opretim elemam kadro talebi, kadro ilani, smav siireci, atama teklifi hazirlig1 ve goreve baslatma
islemlerini yapmak,

e Goreve baslayan personel icin SGK HITAP sigortali tescili ve ise giris, gorevden ayrilan (naklen
giden, licretsiz izin, askerlik, emekli ) personel i¢in de, isten ayrilis bildirgesi diizenlemek,

e Personelin terfi ve intibak bilgileri ile igse giris ve isten ayriliglarin1 Hizmet Takip Programina
(HITAP) siiresi icerisinde veri girisi yapmak,

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme islemlerini yapmak,

e Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan kurullarda gorevli tiyeler ile boliim bagkanlari ve gorev
yapan akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve yeniden
atanma siireglerinde gerekli islemleri yapmak,

¢ Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

e Yardimc1 Hizmetler Sinifinda gorev yapan personelin terfi onaylarin1 hazirlamak, ilgili birime
gondermek,

e Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, goreve baslama, ve gérevden ayrilma ve gorevlendirme
listesini hazirlayarak mali isler birimine vermek,

e Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan mal bildirimi
beyannamelerini teslim almak, 6zliik dosyasina koymak, gonderilmesi gerekenleri ilgili birime
gondermek,

e Siirekli is¢i personel ve kismi zamanli ¢aligtirilan 6grenciler igin aylik puantaj diizenlemek,

o Siirekli is¢1 gilivenlik gorevlisi personel i¢in aylik nobet listesi diizenlemek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabin1 giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e (Gorev alani ile ilgili mevzuat diizenli olarak izlemek,

e Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig
i¢in alian tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ergevesinde yerine
getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karst sorumludur.
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Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri




